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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกดัสพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:โรงเรียนบา้นส้มป่อยสพป.มุกดาหาร 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับนกัเรียนของโรงเรียนในสังกดัสพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:โรงเรียนบา้นส้มป่อยสพป.มุกดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐานเร่ืองนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
 

2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ .ศ. 2550 
 

3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สถาบนัการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา ประกาศส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเร่ืองนโยบาย

และแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการรับนกัเรียนสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 120วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน การรับนกัเรียนของโรงเรียนในสังกดัสพฐ.  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการโรงเรียนบ้านส้มป่อยต าบลนาสีนวนอ าเภอเมืองจังหวดัมกุดาหาร 49000/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 
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หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
 

12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 หลกัเกณฑก์ารรับนกัเรียนเป็นไปตามประกาศสพฐ. / สพท. / โรงเรียนเร่ืองการรับนกัเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
 ระยะเวลาการใหบ้ริการรวมท่ีก าหนดในคู่มือเร่ิมนบัเม่ือไดต้รวจสอบเอกสารถูกตอ้งครบถว้นแลว้  
  
 http://plan.bopp-obec.info/ 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับสมคัรและตรวจสอบ
เอกสารการสมคัร 
 

1 วนั โรงเรียนบา้น
ส้มป่อยสพป.
มุกดาหาร 

(ช่วงเวลาระหวา่ง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบและ/หรือจบัฉลาก 
 

1 วนั โรงเรียนบา้น
ส้มป่อยสพป.
มุกดาหาร 

(ช่วงเวลาระหวา่ง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

3) 

การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

1 วนั โรงเรียนบา้น
ส้มป่อยสพป.
มุกดาหาร 

(ช่วงเวลาระหวา่ง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

4) 

การพิจารณา 
 

รายงานตวันกัเรียน 
 

1 วนั โรงเรียนบา้น
ส้มป่อยสพป.
มุกดาหาร 

(ช่วงเวลาระหวา่ง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

มอบตวั/ข้ึนทะเบียน
นกัเรียน 
 

1 วนั โรงเรียนบา้น
ส้มป่อยสพป.
มุกดาหาร 

(ช่วงเวลาระหวา่ง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 120 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บา้น 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบบั (-ใชใ้นวนัสมคัร 
(1 ฉบบั) และวนั
มอบตวั (1 ฉบบั) 
-รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

2) 

ใบส าคญัการ
เปล่ียนช่ือ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบบั (-กรณีมีการ
เปล่ียนช่ือ-สกุล 
-ใชใ้นวนัสมคัร (1 
ฉบบั) และวนัมอบ
ตวั (1 ฉบบั) 
-รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

3) 
สูติบตัร กรมการปกครอง 1 2 ฉบบั (-เฉพาะระดบั

ก่อนประถมและ
ประถมศึกษา 
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ที่ รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

-ใชใ้นวนัสมคัร (1 
ฉบบั) และวนัมอบ
ตวั (1 ฉบบั) 
-รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบสมคัร 
(หลกัฐานใชใ้น
วนัสมคัร) 

- 1 0 ชุด (-หลกัฐานใชใ้น
วนัสมคัร) 

2) 

หลกัฐานแสดง
วฒิุการศึกษาหรือ
ใบรับรองผลการ
เรียน(หลกัฐานใช้
ในวนัสมคัร) 

- 1 1 ฉบบั (-เฉพาะระดบั
มธัยม 
-รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

3) 

ใบรับรองการ
เป็นนกัเรียน 
(หลกัฐานใชใ้น
วนัสมคัร) 

- 1 1 ฉบบั (-เฉพาะระดบั
มธัยม 
-รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

4) 

รูปถ่ายปัจจุบนั
ขนาด  1 น้ิว 
(หลกัฐานใชใ้น
วนัสมคัร) 

- 2 0 ฉบบั - 

5) 
ใบมอบตวั 
(หลกัฐานการ
มอบตวั) 

- 1 0 ชุด (หลกัฐานใชใ้นวนั
มอบตวั) 

6) หลกัฐานแสดง - 1 1 ฉบบั (-หลกัฐานใชใ้น
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ที่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วฒิุการศึกษา 
(หลกัฐานการ
มอบตวั) 

วนัมอบตวั 
-เฉพาะระดบั
มธัยม 
-รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอืน่ในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณียท่ี์โรงเรียนบา้นส้มป่อย 

หมายเหตุ(โรงเรียนบ้านส้มป่อยต าบลนาสีนวนอ าเภอเมืองจังหวดัมกุดาหาร 49000) 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณียท่ี์ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

หมายเหตุ(ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษามกุดาหารต าบลมกุดาหารอ าเภอเมืองจังหวดัมกุดาหาร 
49000) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ตวัอยา่งใบสมคัรเขา้เรียน 

- 
 

2) ตวัอยา่งใบรับรองการเป็นนกัเรียน 
- 
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19. หมายเหตุ 
หลกัจากกระบวนการมอบตวัเสร็จแลว้หากเด็กคนใดไม่มีท่ีเรียนใหไ้ปยืน่เร่ืองท่ีส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาตาม
ระยะเวลาท่ีส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้นๆก าหนด (ตามประกาศของสพฐ.ฯ) 
 
 

วนัทีพ่มิพ์ 19/07/2558 
สถานะ รออนุมติัขั้นท่ี 1 โดยหวัหนา้

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท าโดย ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นส้มป่อย

สพป.มุกดาหารสพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


